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MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DA EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA
CAMPUS CATOLE DO ROCHA

EDITAL N°2, DE 22 DE JANEIRO DE 2024
PROCESSO SELETIVO PARA O PROGRAMA DE GESTAO
(RETIFICADO EM 07/02/2024)

O DIRETOR GERAL DO CAMPUS CATOLE DO ROCHA DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA, no uso de suas atribuicdes regimentais
conferidas através da Portaria de nomeagao n° 2067/2022 - Reitoria, de 24 de outubro de 2022,
publicada no Diario Oficial da Unido de 25 de outubro de 2022, e de acordo com a Lei n° 8.112, de 11
de dezembro de 1990, o Decreto n° 1.590, de 10 de agosto de 1995, a Portaria MEC n° 267, de 30
de abril de 2021, o Decreto n° 11.072, de 17 de maio de 2022 e a Portaria n° 524, de 24 de Marcgo de
2023, faz saber que:

1.

1.1.

1.2.

2.1.

3.1.

3.2

DAS DISPOSIGCOES PRELIMINARES

O presente Edital tem por objetivo tornar publico o processo seletivo para o desenvolvimento de
atividades nas modalidades de teletrabalho parcial e integral, durante o periodo de seis meses,
considerando teletrabalho o trabalho realizado de forma remota, fora das dependéncias do
o6rgao, mediante a utilizacdo de tecnologias de informagdo e comunicagdo que, por sua
natureza, ndo se constituam como trabalho externo.

O prazo de seis meses, a qual se refere o dispositivo anterior, sera contado a partir do primeiro
dia de execucgao do Programa de Gestao.

DAS MODALIDADES DE TELETRABALHO

Regime de execugéao parcial: modalidade em que o participante ira desempenhar parte de sua
jornada de trabalho nas dependéncias da Instituicdo e parte em ambiente externo, estando este
dispensado do controle de frequéncia exclusivamente nos dias em que as atividades laborais
sejam realizadas remotamente.

DOS REQUISITOS

Para fins de participagdo neste Processo Seletivo € imprescindivel o conhecimento do teor das
normativas correlatas ao Programa de Gestao e Desempenho.

Poderao participar do edital os ocupantes de cargo efetivo pertencentes ao quadro de pessoal
permanente do IFPB e pertencentes ao Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos
em Educacéao - TAE, relativo a Lei n® 11.091, de 12 de janeiro de 2005.

3.2.1. Os interessados, que atendam as especificagdes do item 3.2, serdo considerados aptos
a participar do PGD desde que possuam, no minimo, um ano no atual setor de lotagao
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SIAPE, sendo considerados participantes os agentes publicos que tenham plano de
trabalho devidamente pactuado.

3.2.2. O prazo estabelecido no paragrafo anterior podera ser desconsiderado se o servidor ndo
estiver em periodo de estagio probatério e a chefia imediata ateste que n&o havera
prejuizo ao interesse institucional e redugdo ao atendimento ao publico, devidamente
ratificado por autoridade hierarquicamente superior.

E vedada a participacéo neste Processo Seletivo do servidor:

3.3.1. que desempenhe atividades que exija a presenca fisica do participante na unidade ou
que sejam desenvolvidas por meio de trabalho externo; ou

3.3.2. quando a auséncia reduzir a capacidade de atendimento de setores que atendam ao
publico.

E obrigatéria a participacdo dos candidatos nos cursos disponibilizados no Portal do Servidor,
area do Programa de Gestao, sendo eles: Programa de Gestédo (Parte | e Parte Il), e optativos
os demais: Gestdo Agil para Transformagao Digital, Planejamento e Organizacdo Pessoal no
Trabalho, Seguranga e Saude do Trabalho no Contexto do Teletrabalho, Mindfulness para
Reducao de Ansiedade no Teletrabalho e Teletrabalho e Educagao a Distancia.

A comprovagao da participagao e conclusdo dos cursos obrigatorios citados no item anterior
devera ser realizada no prazo de até trés meses, com a entrega dos documentos de conclusao
em um unico processo protocolado junto ao Sistema SUAP destinado a unidade de Gestao de
Pessoas. A realizacdo dos referidos cursos ndo sera computada para fins de desconto da
jornada de trabalho diaria/semanal.

O servidor que nao comprovar a conclusao dos cursos obrigatorios referidos no item 3.5 néo
podera ser novamente contemplado no Programa de Gestdo e Desempenho.

Devera ser observada a presenca fisica minima diaria de vinte por cento dos agentes publicos
que atuam nos setores administrativos.

O quantitativo maximo de vagas disponibilizadas para o teletrabalho, ndo sendo incluidos os
servidores enquadrados na condi¢cdo contida no paragrafo Unico do art. 11 da PORTARIA N°
524, DE 24 DE MARCO DE 2023, sera de cinquenta por cento para o regime de execugao
parcial.

Caso o calculo das vagas resulte em numero fracionado, devera ser arredondado ao nimero
imediatamente inferior, contanto que seja maior ou igual a 1 (um).

3.10. O servidor participante é o responsavel por providenciar as estruturas fisicas e tecnolégicas

necessarias, inclusive aquelas relacionadas a seguranga da informagédo, mediante a utilizagéo
de equipamentos e mobiliarios adequados e ergondmicos, assumindo, inclusive, os custos
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referentes a instalacdo de softwares, conexdo a Internet, energia elétrica e telefone, entre
outras despesas decorrentes do exercicio de suas atribuicbes, de maneira que seja possivel
realizar o atendimento satisfatério de todas as demandas e metas estipuladas.

Em nenhuma hipotese havera ressarcimento por parte da instituicdo quanto aos gastos para
montagem e manutencgéo da infraestrutura necessaria ao desempenho das atividades inerentes
ao PDG.

3.12. Ao realizar sua inscrigao, o servidor declara que:

4.1.

5.1.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

3.12.1. possui infraestrutura minima e conhecimento técnico necessario a realizagdo das
atividades pactuadas;

3.12.2. concorda com os termos propostos no Termo de Compromisso e Responsabilidade;
3.12.3. concorda com os termos deste edital e da normativa do PGD;

3.12.4. deve disponibilizar ao publico interno e externo telefones para contato no horario de
expediente do setor, estando disponivel para contato durante todo o horario de
funcionamento da instituicdo, que vai das 07:00h as 18:30h, com intervalo para almogo
conforme regras vigentes.

3.12.5. deve participar de, pelo menos, uma reunido semanal presencial/on-line sincrona com o
objetivo de manter a chefia imediata/equipe informada acerca da evolugao do trabalho.
A quantidade de reunides semanais pode ser superior a uma, a critério da chefia
imediata ou necessidade do setor/trabalhos em andamento.

DAS VAGAS

O quantitativo de vagas e o regime de execucgao das atividades estardo disponiveis no Anexo Il.

DAS INSCRIGCOES

O processo de inscrigao ocorrera inicialmente no periodo de 24 a 28 de janeiro de 2024.

Somente serdo aceitas inscrigbes realizadas dentro do prazo definido em cronograma constante
neste edital.

A inscricdo do candidato devera ser realizada junto ao Sistema SUAP.

Constitui-se responsabilidade do candidato o completo e correto preenchimento dos dados no
formulario de inscrigdo e encaminhamento da documentagdo necessaria, inclusive sendo de
responsabilidade do candidato a inscrigdo ndo efetivada por motivos de ordem técnica, falhas
de comunicagdo ou de congestionamento de linhas de comunicacdo que impossibilitem a
transferéncia dos dados.

Em caso de indeferimento da inscricdo, cabera pedido de reconsideragdo, em até 01 (um) dia
util, a ser apresentado via processo eletrénico protocolado junto ao Sistema SUAP e destinado
ao setor de lotagdo do Gestor Responsavel pelo presente edital.
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O servidor somente podera se candidatar a vaga para um Unico grupo de atividades, em regime
de execugéo parcial, conforme disponibilizagao das vagas, de acordo com o ANEXO II.

Caso o numero de vagas seja inferior a quantidade de inscritos, o gestor responsavel devera
compilar os dados dos inscritos em planilha eletrdnica a fim de ordenar, de forma decrescente, a
listagem dos inscritos a serem selecionados dentro do quantitativo de vagas/modalidades
oferecidas, assegurando a publicidade da selegao.

DO CONHECIMENTO TECNICO MiNIMO REQUERIDO

O servidor participante devera ter, no minimo e de forma geral, os seguintes conhecimentos
técnicos e habilidades para participagdo no PGD:

6.1.1. conhecimento para utilizagdo de computador e/ou notebook;

6.1.2. conhecimento para atendimento ao publico interno e externo via telefone, chat,
webconferéncia ou outras formas de comunicacao;

6.1.3. habilidade para utilizagdo do Sistema SUAP, e-mail institucional e demais sistemas
governamentais;

6.1.4. habilidade para utilizar outras ferramentas tecnolégicas necessarias para o
desenvolvimento das atividades do setor;

6.1.5. conhecimento técnico inerente a realizagao das atividades do setor de lotacao.

Ao realizar a sua inscrigcdo, o servidor afirma que possui os requisitos minimos necessarios
citados no item 6.1.

DA SELEGAO

A selecao consiste na avaliagdo, por parte da chefia imediata, de habilidades e caracteristicas
do servidor, devendo ser atribuida notas de 0 (zero) a 10 (dez):

7.1.1. compatibilidade das atividades a serem desempenhadas com o regime do teletrabalho;
7.1.2. conhecimento técnico;

7.1.3. capacidade de organizagao e autodisciplina;

7.1.4. capacidade de cumprimento das atividades nos prazos acordados;

7.1.5. capacidade de interagdo com a equipe;

7.1.6. capacidade de comunicagao do servidor;

7.1.7. atuagao tempestiva;

7.1.8. proatividade na resolugao de problemas;

7.1.9. abertura para utilizagao de novas tecnologias;

7.1.10. orientagao para resultados; e
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7.1.11. capacidade colaborativa.

7.2. As habilidades do item 6.1 serdo verificadas pela chefia imediata, por meio de formulario,
conforme Anexo lll, o qual devera ser anexado junto ao sistema SUAP em sua inscrigdo. Caso a
avaliacdo ndo possa ser realizada pela chefia imediata, devera ser realizada pela autoridade
hierarquicamente superior.

7.3. O candidato sera aprovado se considerado habilitado pela chefia imediata em todos os
requisitos listados no item 7.1, caso atinja média das notas igual ou superior a 7 (sete).

7.4. A classificagdo sera realizada, em ordem decrescente, de acordo com média obtida pelo
servidor, considerando até duas casas decimais, sem arredondamento, caso o numero de
inscritos supere o numero de vagas disponibilizadas.

7.5. Em caso de empate, deverao ser priorizados os participantes, nesta ordem:

7.5.1. pessoas com deficiéncia, com necessidades especiais ou com problemas graves de
saude ou que sejam pais ou responsaveis por dependentes na mesma condi¢ao;

7.5.2. com mobilidade reduzida, nos termos da Lei n°® 10.098, de 19 de dezembro de 2000;
7.5.3. gestantes e lactantes, durante o periodo de gestagao e amamentagéo; e

7.5.4. com horario especial, nos termos dos §§ 2° e 3° do art. 98 da Lei n® 8.112, de 11 de
dezembro de 1990.

7.5.5. com melhor resultado no ultimo processo de avaliagao de desempenho individual;

7.5.6. com melhor avaliagdo do ultimo plano de trabalho e relatério de atividades para o PGD
apresentados;

7.5.7. com maior tempo de exercicio na unidade de lotagao, ainda que descontinuo.

7.6. Os critérios dispostos no presente artigo deverdo ser comprovados pelo servidor interessado
através de documentacéo especifica.

8. DO RESULTADOS

8.1 O resultado preliminar sera divulgado no dia 01 de fevereiro de 2024 no enderecgo eletrénico

https://www.ifpb.edu.br/catoledorochal/editais.

8.2. Cabera recurso, em até 01 (um) dia util, a ser apresentado via processo eletrénico protocolado
junto ao Sistema SUAP e destinado a Dire¢do Geral (DG-CR).

8.3. O pedido de recurso podera ser acompanhado de documentos necessarios a fundamentagao.

8.4. Apos a publicagdo do resultado final, caso haja a desisténcia do candidato selecionado, sera

convocado o proximo da lista.

9. DOINiCIO DO PROGRAMA DE GESTAO

9.1. Periodo do Programa de Gestao e Desempenho: 04/03/2024 a 04/09/2024.

9.2. O servidor classificado devera elaborar o seu plano de trabalho e submeter a aprovagéo da


https://www.ifpb.edu.br/catoledorocha/editais
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chefia imediata, que contera as atividades a serem executadas com as respectivas metas a

serem alcancgadas, expressas em horas equivalentes e com suas respectivas vinculagdes as
entregas da unidade de execugéao, conforme detalhadas no ANEXO VI,

9.3. A classificagdo dentro das vagas ofertadas n&do autoriza o servidor a executar o programa de
gestao de forma imediata, devendo aguardar, no exercicio presencial das suas atividades, até a
publicacdo da portaria de alteragdo do regime de trabalho.

10. DAS DISPOSIGOES FINAIS

10.1.Qualquer interessado podera impugnar o edital, no prazo de 1 (um) dia util de sua publicagéo,
através do formulario do Anexo IV.

10.2.A participagdo na presente selegdo implica na aceitagdo integral do disposto na legislagéo
aplicavel ao Programa de Gestdo e Desempenho e na Portaria n°® 524, de 24 de margo de 2023,
devendo o servidor observar todas as disposi¢des legais retromencionadas.

10.3.0s casos omissos serdo avaliados e solucionados pelos dirigentes das unidades e autoridade
maxima, com o suporte da Diretoria Geral de Gestao de Pessoas e da unidade de Gestédo de
Pessoas local, se necessario.

Catolé do Rocha/PB, 07 de fevereiro de 2024.

Documento assinado digitalmente

b FRANCISCO JOAO DE DEUS DE CARVALHO
g ol Data: 07/02/2024 15:37:55-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

FRANCISCO JOAO DE DEUS DE CARVALHO
Diretor Geral - Campus Catolé do Rocha

PORTARIA 2.060/2022 - REITORIA/IFPB
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ANEXO | - CRONOGRAMA

Atividades Data
Lancamento do edital 22/01/2024
Periodo de impugnagéo ao edital 23/01/2024
Periodo de inscrigbes 24/01/2024 a 28/01/2024
Periodo de avaliagdo da chefia imediata 29/01/2024 a 31/01/2024
Divulgacgéo do resultado preliminar 01/02/2024
Prazo para recursos 02/02/2024
Divulgagéo do resultado final 05/02/2024
Elaboragao dos Planos de Trabalho 06/02/2024 a 23/02/2024
Inicio do Programa de Gestéo (1° ciclo) 04/03/2024
Término do Programa de Gestao (1° ciclo) 04/09/2024
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ANEXO Il - QUANTITATIVO DE VAGAS E O REGIME DE EXECUGAO DAS ATIVIDADES

DIREGAO GERAL

DIREGCAO DE ADMINISTRAGAO, PLANEJAMENTO E FINANGAS - DAPF

Setor Regime de Execugéo Numero de Vagas
CCCL Parcial - 40% 2
CEOF Parcial - 40% 2

DIREGAO DE DESENVOLVIMENTO DE ENSINO - DDE

Setor Regime de Execugéao

Numero de Vagas

COPED Parcial - 20%

2
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ANEXO Il - FORMULARIO DE VERIFICAGAO DE HABILIDADES

Nome do servidor:

Chefia Imediata:

Setor:

Edital:

Habilidades

Avaliar com
nota entre 0 (zero)
e 10 (dez)

A - Compatibilidade das atividades a serem desempenhadas com o regime
do teletrabalho

B - Conhecimento técnico

C - Capacidade de organizagao e autodisciplina

D - Capacidade de cumprimento das atividades nos prazos acordados

E - Capacidade de interagdo com a equipe

F - Capacidade de comunicacgdo do servidor

G - Atuacgdo tempestiva

H - Proatividade na resolugéo de problemas

| - Abertura para utilizagdo de novas tecnologias

J - Orientagao para resultados

K - Capacidade colaborativa

TOTAL:

MEDIA FINAL:
(A+B+C+D+E+F+G+H++J+K)/11

Observacgoes:

Assinatura do responsavel pela avaliagao
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ANEXO IV - FORMULARIO DE RECURSO E IMPUGNAGAO AO EDITAL

Formulario de reconsideragao/recurso e impugnag¢ao ao edital

Nome do servidor:

Chefia Imediata:

Unidade/Setor:

Edital:

Motivo:

( ) Impugnacgao ao edital

( ) Reconsideragao/recurso para deferimento de inscrigao

( ) Reconsideragao/recurso para verificagao das habilidades

Fundamentagao:

(indicar a vaga, setor e demais dados necessarios a analise e anexar documentos se houver)

Assinatura digital do servidor
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ANEXO V — TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE

Nome do participante:

Matricula:

E-mail:

Celular:

Unidade de exercicio:

Regime de execugao:

O participante do programa de gestao acima qualificado declara que:

V1.

VL.

VIIL.

X.

Xl

Atendo as condigbes para participagdo no Programa de Gestdo e Desempenho do IFPB;

Estou ciente que devo informar e manter atualizado nimero de telefone, fixo ou mével, de livre
divulgacao tanto dentro do 6rgéao ou da entidade quanto para o publico externo que necessitar me
contatar;

Estou ciente que devo estar disponivel para atividades, reunides peridédicas e comunicagdes
sincronas, presencialmente ou no escritério digital, caso convocado pelo chefe da unidade de
execucgao, respeitado o horario de funcionamento do 6rgéo ou entidade;

Comunicarei a minha chefia imediata a ocorréncia de afastamentos, licengas ou outros
impedimentos para eventual adequagédo das metas e dos prazos ou possivel redistribuigdo das
atividades constantes do meu plano de trabalho;

Estou ciente do prazo de dois dias de antecedéncia minima de convocagao para comparecimento
presencial de participante a unidade, quando houver interesse fundamentado da Administragéo e
pendéncia que ndo possa ser solucionada por meios informatizados ou por outros meios;

Estou ciente de todas as minhas atribui¢cdes e responsabilidades previstas nos normativos sobre o
Programa de Gestao e Desempenho;

Disponho de infraestrutura necessaria para o exercicio das minhas atribuicdes em teletrabalho,
inclusive aquelas relacionadas a segurancga da informacgao;

Estou ciente que a minha participagdo no programa de gestao nao constitui direito adquirido,
podendo ser desligado nas condigdes estabelecidas na normativa correlata;

Estou ciente quanto a vedagao de pagamento de adicionais e vantagens nos termos da normativa
do PGD;

Estou ciente quanto a vedagao de utilizagdo de terceiros para a execugao dos trabalhos
acordados como parte das metas;

Estou ciente quanto ao dever de observar as disposi¢gdes constantes da Lei n°® 13.709, de 14 e
agosto de 2018, Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais (LGPD), no que couber; e

Estou ciente quanto as orientagdes da Portaria n® 15.543/SEDGG/ME, de 2 de julho de 2020, que
divulga o Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal.

Com a assinatura deste formulario, o participante compromete-se a manter operante, disponivel e
acessivel, durante toda a jornada de teletrabalho, com acesso ao e-mail institucional e a outros meios
de comunicagao, nos termos da normativa do PGD.

Catolé do Rocha/PB,__de de

Assinatura do(a) Participante Assinatura da Chefia Imediata
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ANEXO VI -TABELA DE ATIVIDADES E ENTREGAS

1. Conforme previsto na Portaria n. 37/2023 - DGEP/REITORIA/IFPB, de 29 de margo de 2023, a
tabela de atividades e entregas que compordo o Programa de Gestao e Desempenho é a seguinte:

Item

Atividade

Entregas

Anadlise de Recomendacotes / Determinacgdes

Relatérios, Despachos,
Termos, Parecer, Notificagao,
Propostas, entre outros

Assessoria de Imprensa - Clipagem (Coleta, recorte,
minutagem e transmisséo)

Assessoria de Imprensa:
agendamento de entrevistas,
acompanhamento,
organizagao e execugao de
entrevistas, retorno as
solicitagbes dos veiculos de
imprensa, envio de releases,
atualizagao de mailling e
networking, apuragao de
fontes para atendimento
dirigido a imprensa e
preparacao de perfis para
entrevistas

Abertura de processos diversos de interesse Institucional

Relatoério de processos
cadastrados

Acompanhamento dos projetos de extensao de fluxo
continuo

Manutengéo e configuragao
de sistema, Relatério,
Parecer, Notificacdes

Acompanhamento da execug¢éo do Plano de Dados
Abertos

Atualizagéo no portal de
dados abertos do Governo
Federal

Acompanhamento de curso de capacitagao

Finalizagdo do Curso

Acompanhamento de e-mail institucional

Respostas e
encaminhamentos de correio
eletronico

Acompanhamento de etapas de Editais

Publicagao de etapas de
edital, analise de
inscricdes/recursos/manifesta
¢des e encaminhamentos

Acompanhamento de noticias (para identificagdo de
tendéncias de pautas)

Acompanhamento de noticias
(para identificacao de
tendéncias de pautas)

10

Acompanhamento de processos e confecgao de
documentos

Relatérios, Despachos,
Termos, Parecer, Notificagao,
Propostas, entre outros

11

Acompanhamento de Programas/Projetos Institucionais

Relatérios, pareceres, visitas

12

Acompanhamento de Recomendagao da CGU e TCU

Recomendagao monitorada,
adogao de providéncias
relativas a recomendacgao
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13

Acompanhamento dos projetos de pesquisa de fluxo
continuo

Manutengéao e configuragao
de sistema, Relatdrio,
Parecer, Notificagbes

14

Acompanhamento e Revis&o do Plano de
Desenvolvimento de Pessoas

Plano de Desenvolvimento de
Pessoas revisado

15

Acompanhamento mensal com as despesas das agdes do
PDP

Instrugao processual e
relatério de despesas
publicado

16

Alimentagéo das Midias Digitais (Redes Sociais)

Alimentagao das Midias
Digitais (Redes Sociais)
Apuragéo e monitoramento de
informagdes nos perfis oficiais

17

Andlise de impacto para verificar indicadores de gestao

Relatério

18

Analise de planilhas de valores

Despacho e/ou
encaminhamento

19

Analise de processos e confecgdo de documentos

Relatério, despacho, termo,
parecer, notificagao, proposta,
portaria, declaragéao, certidao,

entre outros

20

Analise e melhoria de gestao de processos

Mapeamento de Processos e
Relatérios de Gestao de
Processos

21

Analise técnica dos projetos de pesquisa de fluxo continuo

Relatério, parecer,
encaminhamento de projeto

22

Articulagdo com parceiros externos

Emendas captadas, projetos
aprovados e/ou suspensos,
participacdo em reunides,

novas parcerias institucionais

23

Atendimento a instituigdes do governo federal e
servidores com pautas especificas com foco cientifico, de
empreendedorismo e desenvolvimento econémico ou
ambiental

Comunicacgéo interna:
Atendimento as solicitagdes
das instituicdes do governo

federal; atendimento as
demandas de divulgagao
solicitadas por servidores e
estudantes; envio de matérias
e demais conteudos de
divulgacéao para servidores e
estudantes nos canais do
Instituto

24

Atendimento ao cidadao por meio do e-Ouv e e-Sic

Registro de Atendimento

25

Atendimento ao pesquisador/extensionista, estudantes,
comunidade em geral

Registro de Atendimento

26

Atendimento ao servidor, estudante, comunidade em geral

Registro de Atendimento

27

Atendimento psicoldgico aos estudantes e responsaveis

Registro de Atendimento

28

Atividade de Gestdo

Atividade de Gestdo
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Atualizagéo cadastral de servidores junto ao SIAPE/SUAP

Relatério de

29 e inclusdo/alteragao de informagdes nos sistemas cadastrofinclusio/alteracio
utilizados pela Administragao u ¢
30 Atualizagdo cadastral de sistemas estruturantes de Gestao Relatério de atualizagao
de Pessoas cadastral
31 Atualizagdo de dados estatisticos Relatério, planilhas
o S Relatério de acervo
32 Atualizacgao e controle de acervo bibliografico bibliografico
Plano de Integridade;
33 Atualizagao e Monitoramento do Plano de Integridade Relatérios de
acompanhamento
34 | Atualizagdo semanal de Planilha de Controle Orgamentario Planilha
Cdédigo, documento ou agéo
35 Atualizagao, testes, implantagdo e manutencgao de de capacitagao realizada que
software tenha relagdo com o software
implementado ou mantido
36 Atualizagado, manutengao e operacionalizagao de servigo Registro de prestacéo de
de Tecnologia da Informagéao servico
o . ~ g Material de audio/video
37 Audiovisual: captagado de audio/video captado
Audiovisual: elaboracgéo/criagao de roteiro para videos ou
38 Roteiro finalizado
sonoras
39 Audiovisual: Produgao/edicdo de videos Video finalizado
40 Autoavaliagdo de Auditoria Relatério de Avaliagéao
41 Beneficios da Auditoria Beneficios Analisados
Busca e selegao no banco de imagens para a pauta
42 . Imagens selecionadas
sugerida
43 Calendario Anual de agdes de promogao da saude Elaboraga(;rdéeﬂgl)asmlhas elou
Campanha interna de mobilizagédo para programas, séries,
44 . . Campanha finalizada
projetos e fontes para entrevistas
45 Compartilhamento de matérias publicadas sobre a Matérias publicadas em
Instituicdo para divulgacao nos canais do Instituto canais diversos
46 Comunicacao, producao e/ou diagramacgao de material Midia digital e/ou repositorio
para marketing em midias digitais e repositorios atualizados
47 Concessao de auxilios estudantis Relatérios, editais
48 Confecgao de Minuta de Edital Minuta de Edital
49 Conformidade de Registro de Gestéo Relatorio, registro SIAFI
o a Documento de consolidacao
50 Consolidagao de dados e resultados de dados
Construgdo de pautas para séries ou programas sobre
51 tema especifico para site institucional e demais veiculos Pauta publicada
ou portais de noticias
Cadastro de dados,
atualizacao de sistemas e
52 Consultas e atualizagbes em sistemas estruturantes .
encaminhamento de
informacgdes
53 | Criacao de roteiros para produgao de pautas e entrevistas Roteiro
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Video ou Tutorial em formato

54 Criacao de tutoriais e/ou videos institucionais -
documental ou digital
55 Criacao e/ou revisdo de normativos e/ou politicas publicas Instruc&o processual e minuta
e/ou documentos internos de documento
56 Cruzamento e analise de dados Relatorio dz Cruzamento de
ados
57 Desenvolvimento de textos especificos para revistas ou Texto finalizado e
periddicos de divulgacéo externa encaminhado para aprovagao
Distribuigdo e acompanhamento de tarefas junto aos
58 . ~ Relatério, planilha, parecer
servidores da Coordenagéao
59 Elaboragéao de Achados de Auditoria Achado de auditoria concluido
60 Elaboragao de comunicagao interna e externas Oficios, Memorando, e-mail
Manuais e videos didaticos
61 Elaborag&o de manuais e videos didaticos contendo explicagbes acerca
de projetos
Elaboragao de material orientativo aos estudantes ou
62 . Material de Divulgacdo
servidores
63 Elaboracao de Nota de Auditoria Nota de Auditoria
64 Elaboragao de Parecer de Auditoria Parecer de Auditoria
65 Elaboragao de Pautas (boletins internos, site, séries
tematicas, entrevista e outros) Pauta elaborada
66 Elaboragéo de Solicitagdes de Auditoria Solicitagao de Auditoria
67 Elaboragéo do Boletim de Ouvidoria e-SIC Boletim Publicado
68 Elaboragao do Plano Anual de Auditoria Interna - PAINT Plano Anual de Auditoria
¢ Interna - PAINT - Aprovado
69 Elaboragao do Plano de Desenvolvimento de Pessoas Plano de Desenvolvimento de
Pessoas
-0 _ _ . Mapeamento de riscos e
Elaboragao do Plano de Gestao de Riscos Plano de Gestio de Riscos
71 Elaboragao de Relatério Relatérios
79 Elaboragao do Relatério Anual de Auditoria Interna Relatério Anual de Auditoria
- RAINT Interna - RAINT
73 Elaboragéo do Relatério Anual de Gestao Relatério
74 Elaboragéo do Relatério de Transparéncia Ativa (CGU) Relatério
75 Elaboragédo e acompanhamento do PDI Relatério e/ou Plano
~ Plano Anual de Atividades
Elaboragao e acompanhamento do Plano Anual de o L.
76 . L Institucionais e Relatérios de
Atividades Institucionais
Acompanhamento
7 Elaboragao relatério sobre prestagao dos servigos e a .
correcao de falhas Relatérios
78 Elaboragdo/acompanhamento de calendario de eventos Calendario Atualizado
79 Elaboragdo/acompanhamento de calendario de eventos Calendario Atualizado
80 Elaboragao/Atualizagdo da Carta de Servigo ao Cidadao Carta Publicada
~ . Plano de Dados Abertos
81 Elaboragao/Atualizacao do Plano de Dados Abertos Publicado
82 Elaborar Decisdo em Processo de Reposig¢ao ao Erario Decis&o fundamentada

inserida nos autos
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83 Elaborar/retificar relatorio de GFIP/RAIS/DIRF Relatorio
84 Envio de informacdes gerenciais a outros setores internos Elaboragao de planilhas e/ou
que requerem extracado de dados de bancos de dados graficos
Formular consulta ao 6rgéo setorial do Sipec ou a :
85 Procuradoria Federal Minuta de Consulta
Relatérios, Despachos,
86 Gerenciamento de manifestagdes de ouvidoria Termos, Parecer, Notificagéo,
Propostas, entre outros
Relatérios, Despachos,
87 Gerenciamento de pedidos de acesso a informacéo Termos, Parecer, Notificagao,
Propostas, entre outros
88 Identificagéo de personagens para desenvolvimento de Contato firmado
narrativas
Insergéo dos papéis de trabalho nos sistemas
89 o Registros Efetivados
estruturantes de auditoria
90 Instrucéo processual de reposicéo ao erario Nota técnica, notificagdo,
a0 p posIe despachos
Documento de formalizagéo
Instrugéo processual para contratagcdo de empresa de dlerﬁanda, estudo
91 | selecionada para execugao das agdes de desenvolvimento preliminar, termo de
do PDP referéncia, justificativa,
documentos complementares
92 Langamento de pagamentos diversos Relatério de pagamento
Cadastro de dados,
atualizagao de sistemas,
93 Manutencéo de Sistemas Académicos criagao de ambientes virtuais
e encaminhamento de
informacgdes
Manutencéo e atualizagédo da plataforma Dashboard do
94 : Atualizagao das informagdes
Planejamento
Manutencao e atualizagao de sistemas de Planejamento
95 . Sistema atualizado
Estratégico
96 Monitoramento de Recomendacgao de Auditoria Relatorio
Cardapio, alimentacéo,
97 Organizagdo da area nutricional da Unidade . N
planejamento de aquisigdes
Organizagédo e resposta a solicitagdes de dados
98 P Despacho, Relatério, Oficio
institucionais
Orientacédo a comunidade académica sobre o cumprimento _ _
99 : . ~ Orientagao Divulgada
da Lei de Acesso a Informacgao
. Orientagdo e/ou treinamentos para servidores, tutores ou Registro de Orientacao /
estudantes Treinamento
Relatorios, pareceres, atas,
101 documentos encaminhados,

Participagdo em comissdes ou grupos de trabalho

participagdo em reunides
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102

Participagdo em comissodes disciplinares ou sindicancias

Relatérios, pareceres, atas,
documentos encaminhados,
participagdo em reunides

103

Participagdo em Eventos

Participagdo em evento de
capacitacao, palestras,
conferéncias, apresentagéo
de trabalhos, atividades
artisticas e culturais

104

Participacdo em Reuniao

Registro de participagao, atas,
lista de frequéncia

105

Planejamento de agdes, atividades

Plano de agao ou de
atividades

106

Planejamento de Auditoria

Relatérios, Despachos,
Termos, Parecer, Notificagao,
Propostas, dentre outros

107

Prestagao de Contas do Plano de Desenvolvimento de
Pessoas

Prestacao de Contas
cadastrada no Portal SIPEC

108

Prestagao de servigo de alimentagao de dados ou gestao
de usuarios de sistemas de informacao

Cadastro de dados,
atualizacao de sistemas,
criagdo de ambientes virtuais
e encaminhamento de
informacgdes

109

Prestagao de servigo de apoio ou atendimento técnico
administrativo

Registro de atendimento,
cadastro de informagdes,
encaminhamento de
documentos

110

Prestagao de servigo de desenvolvimento de software

Registro de atendimento,
cadastro de informacgdes,
encaminhamento de
documentos

111

Prestacao de servigo de design grafico ou audiovisual

Registro de atendimento,
cadastro de informagdes,
encaminhamento de
documentos

112

Prestagao de servigo de ensino ou treinamento

Registro de atendimento,
cadastro de informacgdes,
encaminhamento de
documentos

113

Prestagao de servigo de formagao continuada

Registro de atendimento,
cadastro de informacgdes,
encaminhamento de
documentos
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Prestacao de servigo de gestao de processos e acervos

Registro de atendimento,
cadastro de informagdes,

114 documentais encaminhamento de
documentos
Registro de atendimento,
cadastro de informagdes,
115 Prestagéo de servigo de gestao de projetos encaminhamento de
documentos
Registro de atendimento,
Prestacao de servigo de gestao e fiscalizagio de relatério minuta de documento
116 contratos, convénios e parcerias para celebragdo de contratos,
convénios e parcerias
117 Produgéo de textos Jornalisticos/Marketing Texto produzido
118 Produgéo ou edigdo de comunicagao interna ou externa Comunicacéo produzida
119 Producéo ou edi¢gao de documento licitatério Docu?r%rétgzl;ggatono
Producéo ou edi¢gao de documentos de desenvolvimento Relatérios de
120 ;
de software desenvolvimento de software
Producéo ou edigao de informativos, tutoriais, cartilhas, Informativo, tutorial, cartilhas,
121 manuais e guias manual ou guia
122 Producéo ou edigao de método ou metodologia Metodologia finalizada
Producéo ou edi¢ao de nota técnica, nota informativa, Nota técnica, nota informativa,
123 relatério ou ata relatério ou ata
124 Producéo Textual Texto elaborado
Layout (banner impresso e
para a web, card, diagrama,
faixa, grafico,
icone/pictograma, infografico,
) o . pagina web, peca grafica);
125 Programacao visual: criagédo de layout diversos criagao de slides: boletim
informativo; desenhar
ilustracao; diagrama
publicagédo para midias
impressas e digitais
Programacao visual: edi¢cao, tratamento e manipulagéo de
126 . Imagem finalizada
imagem
127 Programacao visual: vetorizagao Produto finalizado
128 Publicacao de documentos no Diario Oficial da Unido Publicagdo no DOU
129 Publicacao do Rol de informacgdes classificadas Rol publicado
Cadastro de dados,
Realizagdo de Auditagem (Levantamento de dados iniciais atualizagao de sistemas,
130 | do processo, leitura e estudo de normativos, verificagdo de | criacdo de ambientes virtuais
sistemas, estudo das respostas encaminhadas, etc) e encaminhamento de
informacgdes
131 Realizagio de atividades de Media training Atividade realizada




Realizagao de evento:
Cerimonial; Execucéo,

132 Realizagao de evento: Cerimonial - .
organizagao, planejamento,
poés-evento

133 Realizagao de pericias Laudos, relatérios

134 | Realizacao de planejamento orcamentario (PNAES/PNAE) Relatérios, pareceres

135 Realizagao de visita domiciliar Relatério de visita

136 Realizagdo do pagamento de notas, fiscalizagdo e Registro SIAFI, relatérios,
manutencgéo pareceres

Registrar recomendagdes da Auditoria nos sistemas
137 Registro Finalizado

estruturantes

Relagdes Publicas -
Assessoria de Cerimonial;
assessoria direta aos
gestores; elaboragao de
138 Relacdes Publicas - Assessoria de Cerimonial textos para correspondéncias
dirigidas; gerenciamento de
distribuicdo de brindes
Planejamento e execugao de
Campanhas Institucionais

139 | Responder demandas decorrentes de processos judiciais Despacho, oficio e/ou parecer

Responder demandas encaminhadas pela

140 Ouvidoria/Corregedoria/Auditoria Interna Despacho, oficio e/ou parecer

141 Revisao Textual Documento revisado
142 Revisao textual de documentos/midias Documento/midia revisada
143 Tratamento de dados da Pesquisa de Satisfagédo Dados tratados

144 Tratamento de denuncia Denuncia Tratada

2. As atividades elencadas na tabela acima possuirdo faixas de complexidade definidas em fungéodo seu
tempo de execucgéo:

Faixa de Complexidade Tempo de Execug¢ao Remoto/Presencial
Faixa A até 40 (quarenta horas)
Faixa B até 32 (trinta e duas horas)
Faixa C até 24 (vinte e quatro horas)
Faixa D até 16 (dezesseis horas)
Faixa E até 8 (oito horas)
Faixa F até 6 (seis horas)
Faixa G até 4 (quatro horas)
Faixa H até 3 (trés horas)
Faixa | até 2 (duas horas)
Faixa J até 1 (uma horas)
Faixa K até 0,5 (trinta minutos)
Faixa L até 0,25 (quinze minutos)




	EDITAL N°2, DE 22 DE JANEIRO DE 2024
	O   DIRETOR GERAL DO CAMPUS CATOLÉ DO ROCHA DO INS
	1.DAS DISPOSIÇÕES PRELIMINARES
	2.DAS MODALIDADES DE TELETRABALHO
	3.DOS REQUISITOS
	4.DAS VAGAS
	5.DAS INSCRIÇÕES
	6.DO CONHECIMENTO TÉCNICO MÍNIMO REQUERIDO
	7.DA SELEÇÃO
	8.DO RESULTADOS
	9.DO INÍCIO DO PROGRAMA DE GESTÃO
	10.DAS DISPOSIÇÕES FINAIS
	ANEXO I - CRONOGRAMA
	ANEXO III - FORMULÁRIO DE VERIFICAÇÃO DE HABILIDAD
	ANEXO V – TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE
	ANEXO VI – TABELA DE ATIVIDADES E ENTREGAS

		2024-02-07T15:37:55-0300




